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jeléltek szama

Az Eurépai Uni6 Szellemi Tulajdoni Hivatala (EUIPO) felvételi eljarast szervez az EUIPO
Pénzugyi Osztalyan (FD) meguresedett pénziigyi asszisztens allashely betbltéséhez szilkséges
tartaléklista létrehozasa érdekében.

1. HATTER

A Pénzigyi Osztadly (FD) feladata a pénzlgyekhez, koltségvetéshez és kontrollinghoz,
konyveléshez és pénzgazdalkodashoz, pénziigyi keretprogramhoz, beszallitokezeléshez és
gazdasagi nyilvantartasokhoz, ellenérzéshez, kozbeszerzéshez és dijakhoz kapcsolédd
valamennyi tevékenység és mivelet ellatasa.

A Pénzligyi Osztaly a kdvetkez6 harom részlegbdl all, amelyeket egy-egy részlegvezetd iranyit:

e A pénzigyi keretprogram, konyvelés és pénzgazdalkodas részleg a Hivatal éves
beszamoloinak Osszedllitasaért, a pénzgazdalkodasért, valamint az altalanos konywvitelért
és a rendszerek jévahagyasaért felel, valamint felelds a Hivatal pénzigyi
keretprogramjahoz kapcsolodo atfogd tgyekért, beleértve a Hivatal pénziigyi rendeletének
és végrehajtasi szabalyainak a megvaldsitasat.

e Beszdllitokezelés és gazdasagi nyilvantartasok: a beszallitok és szerzédések kezeléséért
és az ezekhez a szerz6désekhez kapcsolodo gazdasagi nyilvantartasok Osszeallitasaért
felel.

e KoOzbeszerzések és dijak: kuUlondsen valamennyi kozbeszerzési tevékenység
elbrejelzéséért, kezeléséért és végrehajtasaért, valamint a Hivatal dijaihoz kapcsol6do
tevékenységek iranyitasaért felel.
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Ezenfelll a pénzigyi osztaly két, kozvetlenul az osztalyvezetd ala rendelt csoportbol all, amelyek a
Hivatal koltségvetésének el6készitését, végrehajtasat, kontrollingjat és nyomon kovetését intézik,
valamint el6zetesen és utdlagosan ellendrzik a pénzigyi tranzakciokat.

Az EUIPO-ndl a pénzugyi tevékenységeket elsésorban a Hivatal pénzigyi rendelete és
végrehajtasi szabdalyai (amelyek alapvetéen az EU pénzigyi rendeletéhez és végrehajtasi
szabalyaihoz hasonl6ak), valamint az eurépai unios védjegyrendelet megfelelé rendelkezései
és végrehajtasi rendelkezései altal jelentett jogi kereten belll végzik.

2. A FELADATKOR LEIRASA

A pénzugyi igazgatdé vagy barmelyik osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt, a pénzigyi
asszisztensnek a kdvetkezd feladatokat kell ellatnia:

e iranymutatés a Hivatal engedélyezésre jogosult osztalyai szaméara pénzigyi tgyekben;
e asszisztalas a koltségvetés és kontrolling csoport munkajaban
o részvétel a Hivatal koltségvetésének osszeallitasdban, valamint megval6sitasanak
nyomon kdvetésében (controlling és monitorozas) és a jelentéstételben;
e segitségnyujtas a kdnyvelési és pénzgazdalkodasi csoport szamara
o harmadik felekhez tartozé6 dokumentaciokhoz, nem dijakra vonatkozd fizetési
megbizasokhoz és visszatéritési meghizasokhoz kapcsol6do feladatok
o beérkezd dijfizetésekhez, bankokhoz és pénzgazdalkodashoz kapcsolédé feladatok
o éltaldnos konyvvitelhez (leltarkezelés, évvégi zards, konyvelési terv, eljarasok)
kapcsol6dé feladatok;
e segitségnyujtas a beszallitokezelés és gazdasagi nyilvantartasok csoport részére
o igényel drlapok és dokumentaciok elkészitése és attekintése, biztositva a
min&séget az Ugyfelek és beszallitok kéréseire adott valaszok soran, a pénzugyi
szolgaltatasok kdvetkezetes és id6beli teljesitése érdekében
o a szerz8désbeli kotelezettségek teljesitésének kovetése és felmérése; 6
teljesitménymutatok hasznalata a beszallitoi teljesitmény nyomon kovetésére és
megkérddjelezésére, valamint a folyamatos javulasi lehetéségek azonositasara
o pénzugyi dokumentacio elbkészitése és kezelése (koOltségvetési és jogi
kotelezettségvallalasok, megfelel6 befogadasok és szamlak)
o segitségnyujtas a kiszervezett szolgaltatasi szerz6dések kezeléséhez, beleértve
tervezés, penzugyek, a szerz6dés mindseége, megvalositasa és nyomon kovetese;
e adijakkal foglalkozé csoport tamogatasa
o bejové fizetések érvényesitése és a felhasznalok szamara torténé visszatéritések
kezelése;
e a pénzigyi keretprogram tanacsaddi és koordinaciés csoportjanak a tAmogatasa
o segitségnyujtas a Hivatal pénzlgyi rendeletében szerepld utiterv megvaldsitasanak
a koordinélasaban
o segit a koordinacidban és a nyomon kdvetésben a pénzigyi osztaly konzultacios
csoportjaban, amely a kuls6é érdekelt felekkel és a KC Finance csoporttal folytatott
konzultaciokat intézi
o részt vesz az Eurdpai Szamvevdszék latogatasainak a megszervezésében és
nyomon kovetésében;
e tamogatja az ellenbrzési csoport munkajat
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o pénzigyi tranzakciok ex-ante és a jovOben, ex-post ellenérzése a pénzlgyi
rendelettel 6sszevetve
o a Hivatalon bellli valamennyi tranzakcié ex-ante ellen6rzése a koltségvetés
megvaldsitdsa sordn és az EU A&ltal finanszirozott projektekhez kapcsol6ddan
(kotelezettségvallalasok, kifizetések, visszafizetési megbizasok, tamogatasi
megallapodasok, stb.). Ez a feladat a pénziigyi rendelet, PRAG és PAGODA Altal
felallitott specifikus kévetelményeken alapul
o az EU Adltal finanszirozott projektek koltségvetési végrehajtdsahoz szikséges
engedélyezések és felhatalmazasok kezelése
e tdmogatja a kdzbeszerzési csoport munkajat
o részt vesz a kdzbeszerzési tervezés kidolgozasaban
o (Urlapok, munkavégzesi utasitasok és dokumentacidk elkészitése és attekintése
o a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolédé adminisztrativ feladatok, beleértve
hosszu tavon a teljes kdzbeszerzési eljaras iranyitasa;
o aktiv részvétel az AFO hal6zat Ulésein, altalanos segitségnyujtds az engedélyezésre
jogosult tisztviselbi és egyéb pénzlgyi szerepl6k szamara az osztalyon belll, pénzugyi
téméban.

A teljes személyi alloméanyra vonatkozé feladatok:
e a stratégiai tervvel 0Osszhangban aktiv munkavégzés az EUIPO céljainak elérése
érdekében;
o afelettes altal esetlegesen kijeldlt, munkaval kapcsolatos feladatok és felelésségi korok ellatasa.

3. RESZVETELI FELTETELEK

A kivalasztasi eljarasban val6 részvételhez a palyazéknak az dsszes alabbi feltételnek eleget kell
tennitk a palyazatok benyujtasi hataridejének idépontjaban:

Altalanos feltételek’
e apdlyazé az Eurdpai Unié valamely tagallamanak allampolgara;

¢ Aallampolgéari jogait szabadon gyakorolhatja;

o eleget tett a sorkatonai szolgalatra vonatkozo jogszabalyokban elbirt kdtelezettségeinek;

¢ megfelel a feladatok ellatasahoz sziikséges erkdlcsi kovetelményeknek;

o fizikailag alkalmas a feladatok elvégzésére.

Végzettséq

e Oklevéllel igazolt, befejezett fels6foku tanulmanyoknak megfelelé végzettséggel
rendelkezik.
VAGY

o Kozépfoku végzettséget igazold oklevél, amely fels6foku képzésbe vald belépésre
jogosit, valamint legalabb harom év megfelelé szakmai tapasztalat.

Szakmai tapasztalat®

! Lasd az Eurdpai Unid egyéb alkalmazottaira vonatkoz6 alkalmazasi feltételek (CEOS) 12. cikkét.
% A szakmai tapasztalat a besorolasi csoportba valé belépésre jogositdé megfelel6 diploma megszerzésének datumatol
szamitando.
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o Legalabb 3 év teljes munkaidds, a megfeleld teriileten szerzett szakmai tapasztalat ,A
feladatkor leirasa” cim( szakaszban ismertetett feladatokat illetéen és azok szintjén.

Nyelvismeret
e Az angol nyelv alapos (legalabb C1 szint{) ismerete — 1. nyelv.
e Az EU egyik hivatalos nyelvének j6 szintii ismerete (legalabb B2 szint) — 2. nyelv®

A megjeldlt szintek a k6zds eurdpai nyelvi referenciakeretben megallapitott szinteknek felelnek meg.

Szamitdgépes ismeretek

A halad6 szamitdégépes miveltség kotelezd. A jeldlteknek kiterjedt szakmai tapasztalattal kell
rendelkeznilk olyan szamitégépes alkalmazasok hasznalata terén, mint az MS Office vagy ahhoz
hasonlé szoftvercsomag (féként Excel, Word, PowerPoint, Outlook), adatbazisok és az internetes
keresés.

4. KIVALASZTASI KRITERIUMOK

Annak érdekében, hogy a legjobb képesitési jeldlteket hivjak be interjura és az irasbeli vizsgara,
€s az interju és az irasbeli vizsga eredményei alapjan a sikeres jel6ltek kertljenek a tartaléklistara,
a Hivatal a kovetkezd kritériumokat alkalmazza:

e ismeretek és szakmai tapasztalat asszisztensi munkakdrben legalabb az egyik alabbi
terlleten (t0bb téren szerzett tapasztalat el6nyt jelent):

v pénzlgyi irdnyitas és pénzgazdalkodas;

v' vonatkozé jogi keretprogram (az EUIPO vagy az EU pénzlgyi rendeletei és a
végrehaijtasi szabalyai, az eurdpai unios védjegyrendelet megfeleld rendelkezései és
végrehajtasi rendelkezései, és kisebb mértékben az uniés személyzeti szabalyzat);
SAP (modulok: Material Management, Budget Planning, Consolidation, Accounting)
felhaszndloi szinten és/vagy CPS (Common Payment System);

Koltségvetés-gazdalkodas;

Kbzbeszerzés;

Beszerzés;

Szerz8déskezelés

Pénzlgyi tranzakcidk el6zetes és utdlagos ellenérzése;

o A Hivatal egy tovabbi, a 2. nyelvtdl eltéré hivatalos nyelvének (francia, német, olasz vagy
spanyol) megfeleld ismerete (legalabb B2 szint);

o Tablazatkezel6k kiemelkedd ismerete és kiemelked6 szamszaki készségek.

<\

ASANENENEN

A fenti kritériumok mellett az interjra és az irasbeli vizsgara behivott jelélteket az alabbi
kovetelmények tekintetében is értékelik:

Kompetenciak
Kuléndsen:

Kozépfoku végzettség esetén a palyazonak legalabb 6 éves szakmai tapasztalattal kell rendelkeznie.
*Ennek az 1. nyelvtél eltérének kell lennie.
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« Kommunikécié: vilagos és pontos kommunikacioé széban és irdsban egyarant;

. Elemz6- és problémamegoldd készség: egy Osszetett probléma kulcsfontossagu elemeinek
felismerése, tovabba kreativ és gyakorlatilag megvaldsithaté megoldasok kidolgozasa;

. Egyittmiikodési képesség: egylttmiikddés a kdzvetlen munkatarsakkal és a mas szervezeti
egységeknél dolgozdkkal, valamint tolerancia tanusitasa a személyiségbeli kilonbségek irant;
csapatszellem megteremtése a kdz6s célok megosztasaval, valamint tudas- és
tapasztalatcsere utjan;

. Tanulasi és fejlédési képesség: személyes készségek fejlesztése, a szervezettel és annak
kornyezetével kapcsolatos ismeretek bdvitése; elkdtelezettség masok képzése, a tudas
megosztasa és a munkamodszerek folyamatos javitasa irant;

. Szervezbkészség, az elvégzendd feladatok rangsorolasanak képessége: a legfontosabb
feladatok kiemelt kezelése, rugalmas munkavégzés és a sajat, illetve masok munkajanak
hatékony beosztasa;

« Mindségi és eredményes munkavégzés: személyes felel6sségvallalas és
kezdeményezbkészség tanusitdsa a meghatarozott eljarasok keretében torténé minbségi
munkavégzés érdekében; egyértelml Ugyfélorientalt attitid (a belsé és a kulsé Ugyfelek
iranyaba egyarant); rendszeres és moédszeres folyamatok felépitése a projektekhez, valamint
sajat, illetve csapatanak munkajahoz.

o Munkabirds és rugalmassédg: nagy megterhelés mellett is hatékony munkavégzés,
rugalmasség és alkalmazkodas a valtoz6 munkakdrnyezethez; masok 6sztonzése ugyanerre,
a sajat és a csapattagok szemléletének formalasa oly modon, hogy alkalmazkodjanak a
valtozé korilményekhez;

5. INTERJUK ES TESZTEK

Elévalogatas

Azokkal az érvényes pdlyazatot benyujtdé palyazokkal, akiknek a palyazati anyaga a 4. pontban
ismertetett kivalasztasi kritériumok értelmében a legjobban képzettek palyazatai kdzott van,
nyelvismeretik ellen6érzése (kuldondésen az angol nyelvii szdbeli kommunikacié tekintetében),
valamint szakmai tapasztalatuk és/vagy egyéb készségeik, tudasuk és kompetenciaik igazolasa
céljabdl kapcsolatba Iéphetnek. Ez az elévalogatasi megkeresés nem jogositja fel a palyazét
interjira valé behivasra, csupan egy lépés az interjura behivand6 legmegfelel6bb palyazok
kivalasztasaban.

Interju

Az interjukra Alicantéban kertl sor, az 4&llas jellege miatt angol nyelven. A palyazé
palyazataban/6néletrajzaban emlitett mas relevans nyelv ismeretének felmérése az ebben az
allashirdetésben szerepl6 szintek szerint torténik.

Az interju soran felmérik a palyazonak a betdltendd tisztséggel kapcsolatos ismereteit (szakmai
ismeretek és viselkedésbeli kompetenciak), az EUIPO tevékenységével és az Eurdpai Unidval
kapcsolatos tudasat, valamint az ellatand6 feladatok végrehajtasara és a nemzetkdzi koérnyezetben
valé munkavégzésre vald alkalmassagéat.

Teszt(ek)
A fenti egy vagy tobb szempont értékelése mellett legalabb egy tesztre is sor keril. Az interjara és
a tesztekre behivott palydzék a meghivoval egyditt részletes tgjékoztatast kapnak.

6. ALTALANOS INFORMACIOK
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Az EUIPO-ndl alkalmazott kivalasztasi és felvételi eljardsokkal kapcsolatos &ltalanos
informaciokeért latogasson el a kdvetkezd weboldalra: link.

7. A PALYAZATOK BENYUJTASA
A jelentkezéshez kattintson erre a linkre.

Az ebben a felhivasban emlitett, illetve linkként szereplé dokumentumok ezen allashirdetés
részének tekintendok.

Fontos:

Felhivjuk a péalyazék figyelmét, hogy pélyazatuk elfogadhatésaganak és a kivalasztasi kritériumok
teljesiilésének elbirdlasa a palyazatukban/dnéletrajzukban/profiljukban k&ézdlt informéacidk alapjan toérténik.
Ezért kérjiik, figyelmesen olvassak el a kovetelményeket, és a vonatkozé informaciokat ezen elbiralast lehetévé
tevo részletességgel adjak meg. Kérjik, forditsanak kiemelt figyelmet tanulmanyaik és szakmai tapasztalatuk
ismertetésére, kiilonésen a datumok pontossagara és a felelésségi korok, valamint az elvégzett feladatok és a
felhasznélt eszk6zok leirdsara.

* A kiilbnb6z6 nyelvi valtozatok k6zbtti eltérések esetén az angol nyelvi valtozat tekintendé hitelesnek.
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